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              คู่มือกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคลโรงเรียนเนินขำมรัฐประชำนุเครำะห์ฉบับนี้จัดท ำ
ขึ้นเพ่ือเสริมสร้ำง ควำมเข้ำใจแก่ครูและบุคลำกรในโรงเรียนในกำรปฏิบัติหน้ำที่กำรให้บริกำรและกำร
จัดกำรศึกษำแก่ นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝุำยโดยจัดท ำให้สอดคล้องกับโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน
โรงเรียนตำมแนว ทำงกำร กระจำยอ ำนำจสู่สถำนศึกษำของ สพฐ. กลุ่มบริหำรงำนบุคคลได้จัดกรอบงำน
ให้ครอบคลุมกับ ภำระงำน ที่กลุ่มปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภำพของโรงเรียนในกำรจัด
กำรศึกษำและ ให้บริกำรทำงกำรศึกษำ ตำมแนวทำงกำรปฏิรูปกำรศึกษำและระบบประกันคุณภำพ
กำรศึกษำของ กระทรวงศึกษำธิกำรโดยมุ่งหวัง ว่ำภำระงำนที่ปฏิบัติจะบรรลุตำมวัตถุประสงค์เป้ำหมำย
และวิสัยทัศน์ที่ก ำหนดไว้ทุกประกำร ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝุำยมีควำมพึงพอใจต่อกำรปฏิบัติงำนของ
ฝุำยบริหำรงำน บุคคล คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหำสำระเพียงขอบข่ำยงำน (พรรณนำงำน : Job 
descriptions) ตำม กรอบงำนที่บรรจุไว้ในโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน วิธีปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำน และ คณะท ำงำนยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและโรงเรียนทุก
ประกำร  

 
 
 

 กลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
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สำรบงญ  
เรื่อง  
พันธกิจ / ภำระหน้ำที่ / กลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
ขอบข่ำยงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งละหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  

1.  ู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
2. องช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
3. ณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
4. ำนส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
5. ำนทะเบียนประวัติและกำรขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
6. ำนประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรและกำรเลื่อนเงินเดือน  
7. ำนวำงแผนจัดสรรอัตรำก ำลัง  
8. ำนส ำนักงำนและเลขำนุกำร  
9. ำนสำรบรรณ  

10.  ำนวินัยและกำรรักษำวินัย  
11.  ำนพัฒนำบุคลำกร  
12.  ำนส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ  
13.  ำนส่งเสริมและกำรยกย่องเชิดชูเกียรติและงำนสวัสดิกำร  
14.  ำนกำรมำปฏิบัติรำชกำรและกำรลำ  

หน้ำ  





   
  
  
  
  
  

กลุ่มบริหำรงำนคคล 

โรงเรียนเนินขำมรัฐประชำนุเครำะห์ 
  
    

กำรบริหำรงำนบุคคล  
            กำรบริหำรงำนบุคคลในสถำนศึกษำเป็นภำรกิจส ำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถำนศึกษำสำมำรถ 
ปฏิบัติงำน เพ่ือตอบสนองภำรกิจของสถำนศึกษำ เพ่ือด ำเนินกำรด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลให้เกิดควำม 
คล่องตัว อิสระภำยใต้กฎหมำย ระเบียบ เป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร 
ศึกษำได้รับกำรพัฒนำ มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ มีขวัญก ำลังใจ ได้รับกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ มีควำมมั่นคง 
และก้ำวหน้ำในวิชำชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของผู้เรียนเป็นส ำคัญ  

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลเป็นไปอย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตำมหลักธรร 
มำภิบำล  
2. เพ่ือส่งเสริมบุคลำกร ให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถและมีจิตส ำนึกในกำรปฏิบัติภำรกิจ รับผิดชอบให้ 
เกิดผล ส ำเร็จตำมกำรบริหำรแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์  
3. เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติงำนเต็มตำมศักยภำพ โดยยึดมั่นในระเบียบ 
จรรยำบรรณ อย่ำงมีมำตรฐำนแห่งวิชำชีพ  
4. เพ่ือให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ปฏิบัติงำนได้ตำมมำตรฐำนวิชำชีพได้รับกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ 
มีควำมม่ันคงและควำมก้ำวหน้ำในวิชำชีพซึ่งจะส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ ของผู้เรียนเป็น 

ส ำคัญ 

พันธกิจ / ภำระหน้ำที่  
1. กำรวำงแผนอัตรำก ำลังคน กำรก ำหนดต ำแหน่ง  

1.1 กำรวิเครำะห์กำรวำงแผนอัตรำก ำลังคน  
     1.1.1 วิเครำะห์ภำรกิจและประเมินสภำพควำมต้องกำรก ำลังคนกับภำรกิจของสถำนศึกษำ  
     1.1.2 จัดท ำแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำ  
1.2 กำรขอเลื่อนต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำและวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครู  



   
  
  
  
  
    

1.2.1  สถำนศึกษำขอปรับปรุงกำรก ำำหนดต ำแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐำนะ/ ขอก ำหนด 
ต ำแหน่ง 

1.2.2 ประเมินเพื่อขอปรับปรุงก ำหนดต ำแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐำนะ / ขอก ำหนดต ำแหน่ง 
1.2.3 ส่งค ำขอปรับปรุงก ำหนดต ำแหน่ง /ขอเลื่อนวิทยฐำนะ /ขอก ำหนดต ำแหน่งไปยัง 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือน ำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี เพ่ือ 
พิจำรณำอนุมัติและเสนอผู้มีอ ำนำจแต่งตั้ง  
             1.2.4 งำนส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและ 
ส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ  
2. กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง  
     2.1 กำรด ำเนินกำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นไปตำมข้อก ำหนด และวิธีกำรของ อ.ก.ค เขต 
พ้ืนที่กำรศึกษำ หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  

2.2 กำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว  
          2.2.1 กรณีกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวโดยใช้เงินงบประมำณให้ด ำเนินตำม 
หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนดหรือตำมหลักเกณฑ์และ วิธีกำรที่ส ำนักงำน 
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด  
          2.2.2 กรณีกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว สถำนศึกษำสำมำรถด ำเนินกำรจ้ำง 
ลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวของสถำนศึกษำได้โดยใช้เงินรำยได้ของ สถำนศึกษำภำยใต้
หลักเกณฑ์ และวิธีกำรที่สถำนศึกษำก ำหนด  

2.3 กำรแต่งตั้ง ย้ำย โอน ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
           2.3.1 เสนอค ำร้องขอย้ำย ให้รำยงำนกำรบรรจุแต่งตั้ง รับย้ำย ไปยังเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือ 
จัดท ำทะเบียนประวัติต่อไป  
           2.3.2 กรณีรับย้ำย ให้รำยงำนกำรบรรจุแต่งตั้ง รับย้ำย ไปยังเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือ จัดท ำ 
ทะเบียนประวัติต่อไป  
3. กำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร  

3.1 กำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
3.1.1 กำรเลื่อนเงินเดือนปกติ และกรณีพิเศษ  

                    3.1.1.1 ผู้บริหำรสถำนศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบ ของ 
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ  



  
  
  
  
  
    

                   3.1.1.2 ผู้บริหำรสถำนศึกษำพิจำรณำเลื่อนเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูแล บุคลำกร ทำง
กำรศึกษำในสถำนศึกษำ กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน 
สถำนศึกษำต้องชี้แจงให้ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำดังกล่ำวทรำบ  
                   3.1.1.3 รำยงำน กำรสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและ บุคลำกร ทำง
กำรศึกษำในสถำนศึกษำไปยังเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือด ำเนินกำรต่อไป  

3.2 งำนทะเบียนประวัติ  
           3.2.1 สถำนศึกษำรวบรวมส ำเนำทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร 
ศึกษำในสถำนศึกษำ บันทึกกำรเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ  

3.4 งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
          3.4.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับกำรเสนอของพระรำชทำน  
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
          3.4.2 ด ำเนินกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์แก่ข้ำรำชกำรครูแล บุคลำกร ทำง
กำรศึกษำ  
4. วินัยและกำรรักษำวินัย  

4.1 ด ำเนินกำรตำมที่กฎหมำยก ำหนด  
5. งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติและงำนสวัสดิกำร  

5.1 ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติครูในทุกด้ำน  
     5.2 ส่งเสริมกิจกรรมสร้ำงขวัญก ำลังใจให้แก่ครูและบุคลำกรในสถำนศึกษำเนื่องในโอกำสต่ำง ๆ 
อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
6. งำนพัฒนำบุคลำกร  
     6.1 ด ำเนินกำรส่งเสริมและสนับสนุนบุคลำกรให้ได้รับกำรอบรม กำรศึกษำต่อกำรศึกษำดูงำน 
ประชุมสัมมนำเพ่ือเพ่ิมควำมรู้และพัฒนำตนเองให้สอดคล้องตำมนโยบำยปฏิรูปกำรศึกษำ และกำร 
จัดท ำำสถิตข้อมูลกำรอบรมพัฒนำของบุคลำกร  



  
  
  
  
  
  

ขอบข่ำยงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
  
    

1. กลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
1.1 จัดประชุมคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  

1.2 วำงแผนกำรท ำงำนในกำรจัดท ำงบประมำณของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 1.3 รับผิดชอบพิจำรณำ
ร่วมกันในด้ำนวำงแผน กำรบริหำรงำนพัสดุงำนสำรบรรณงำนกำรเงิน ครุภัณฑ์ ให้เป็นระบบถูกต้อง
และเป็นปัจจุบัน  
1.4 ติดตำมประเมินผล สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร พร้อมทั้งแก้ไขเสนอต่อฝุำยประกันคุณภำพ 
โรงเรียน  

1.5 ปฏิบัติตำมนโยบำยที่ฝุำยบริหำรมอบหมำย  

2. คณะกรรมกำรบริหำรกลุ่มงำนบุคคล  
2.1 ร่วมประชุมวำงแผนงำน โครงกำรของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
2.2 ร่วมก ำกับติดตำมนิเทศงำนภำยในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  

     2.3 ร่วมประชุมวำงแผนกำรบริหำรงำนโรงเรียนกับคณะกรรมกำรสถำนศึกษำสมำคมผู้ปกครอง 
และครู  

2.4 ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร ในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
2.5 งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

3. ส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
3.1 ดูแลงำนสำรบรรณให้ถูกต้องตำมระเบียบ  
3.2 จัดส ำนักงำนให้เป็นศูนย์บริหำรงำนบุคคลบริกำรครู  
3.3 ประชุม นิเทศ หัวหน้ำงำนภำยในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
3.4 จัดอบรม ศึกษำดูงำน จัดประชุมปฏิบัติกำร  
3.5 ศึกษำวิเครำะห์แผนกำรตำมโครงกำรของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
3.6 ประสำนงำนและควบคุมดูแลกำรจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
3.7 ให้ค ำปรึกษำด้ำนบริหำรงำนบุคคลกับครูและบุคลำกรภำยในโรงเรียน  



  
  
  
  
  
    

     3.8 ประสำนงำนหัวหน้ำงำนทุกงำนในกลุ่มบริหำรงำน วำงแผนงำน / โครงกำร / เพ่ือขออนุมัติ 
แผนประจ ำปี  

3.9 งำนอ่ืน ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมำย  

4. งำนธุรกำร  
4.1 รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงำนธุรกำ  
4.2 ปฏิบัติงำนด้ำนสำรบรรณ กำรลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ  
4.3 กำรส่งหนังสือรำชกำรตำมก ำหนด  

     4.4 กำรโต้ตอบหนังสือรำชกำรและหนังสือที่มีถึงสถำนศึกษำรวมถึงตรวจทำนกำรยืม กำรจัดเก็บ 
และท ำลำยหนังสือและสรุปข้อมูลกำรรับ-ส่งหนังสือรำชกำรในแต่ละปี  

4.5 ให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกให้กับบุคคลภำยนอกและภำยในโรงเรียน 
4.6 จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม บันทึกกำรประชุม และรำยงำนกำรประชุม 
4.7 งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

5. งำนบุคลำกร  
5.1 ดูแลรับผิดชอบงำน งำนบุคลำกรของโรงเรียน  
5.2 จัดท ำสมุดประวัติของบุคลำกรโรงเรียนเป็นไป ด้วยควำมเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
5.3 จัดท ำกำรขอเครื่องรำชของบุคลำกรให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 5.4 
ให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกภำยในงำนบุคลำกร  
5.5 รับผิดชอบกำรเงินภำยในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
5.6 งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย  



  
  
  
  
  
  

มำตรฐำนกำรปฏิบงติงำนในต ำแหน่งและหน้ำที่ควำมรงบผิดชอบ  
  
    

1. ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
มีหน้ำที่และควำมรับผิดขอบงำน ดังนี้  
หน้ำที่ทั่วไป  

     ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนสวนศรีวิทยำ กลุ่มบริหำรงำนบุคคลติ กำร 
บริหำรงำนในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลทำหน้ำที่ควบคุมกำรปฏิบัติงำนรวมทั้งดูแลควำมประพฤติของ 
บุคลำกร กลุ่มบริหำรงำนบุคคลให้อยู่ในกรอบอันดีงำม  

ควำมรับผิดชอบงำน  
1. ปฏิบัติหน้ำที่ในฐำนะผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
2. กรรมกำรบริหำรงำนโรงเรียนและประธำนกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
3. ที่ปรึกษำของคณะครูกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
4. วำงตัวบุคลำกรในกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคลและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร โรงเรียน 
 เพ่ือแต่งตั้ง  
5. เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเกี่ยวกับงำนบุคคลของโรงเรียน  
6. ควบคุมกำรจัดท ำสถิติข้อมูลเพ่ือปรับปรุงพัฒนำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
7. ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
8. วำงแผน / งำน / โครงกำร เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  
9. ก ำหนดรูปแบบแผนภูมิกำรบริหำรนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
10.  นิเทศงำนแก่บุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลในกำรปฏิบัติงำนเพ่ือให้เกิดผลอย่ำงมี ประสิทธิภำพ
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทำงรำชกำรและแก้ปัญหำที่เกี่ยวกับกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล  
11.  ควบคุม ดูแล ติดตำมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริกำรบุคคลงแนวทำงกำรพร้อม 

ทั ้แก้ปัญหำและอุปสรรค เสนอแก่ผู้อ ำนวยกำรและคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียนเพ่ือพัฒนำกลุ่ม 
บริหำรงำนบุคคล 
             12. รักษำกำรในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนในกรณีที่ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนไป
ติดต่อ รำชกำรภ โรงเรียนไปรำชกำรต่ำงจังหวัดหรือต่ำงประเทศ  
             13. ควบคุม ตรวจสอบกำรจัดท ำเอกสำรเผยแพร่กำรแบ่งสำยงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
กำรจัดท ำ คู่มือหรือเอกสำร ที่เก่ียวข้องกับงำนบริหำรบุคคล เช่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ  

                  14.  ด ำเนินกำรตำมนโยบำยที่ประชุมจำกคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ  



  
 
  
  
  
    

15.  ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
16.  รับผิดชอบกับติดตำมงำนส ำนักงำนบริหำรงำนบุคคล  
17.  รับผิดชอบก ำกับติดตำมงำนตำมนโยบำยและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
18.  รับผิดชอบงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

19. รองผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดขอบ ดังนี้  

1. เป็นหัวหน้ำงำนบุคลำกร/งำนธุรกำร  
2. ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
3. ควบคุม ดูแล ติดตำมงำนดังนี้  

3.1 เขียนแผนงำน / โครงกำร / เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี  
3.2 รับผิดชอบกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำรครู / ลูกจ้ำงประจ ำ/ลูกจ้ำงชั่วครำว 
3.3. จัดท ำสถิติกำรลำของข้ำรำชกำรครู / ลูกจ้ำงประจ ำ /ลูกจ้ำงชั่วครำว  
3.4. ท ำทะเบียนประวัติครู-ลูกจ้ำงประจ ำ  

                  3.5. รับผิดชอบกำรบรรจุแต่งตั้ง กำรโอนย้ำย กำรออกจำกรำชกำร  
                  3.6. รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงำนธุรกำร กำร 
ปฏิบัติงำนด้ำนสำรบรรณ กำรลงทะเบียน รับ-ส่งหนังสือ กำรโต้ตอบหนังสือรำชกำรและหนังสือที่มีถึง 
สถำนศึกษำ รวมถึงกำรจัดเก็บเอกสำรและท ำลำยหนังสือ  

4. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

3. คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
1. เป็นที่ปรึกษำเกี่ยวกับแผนงำนต่ำง ๆ ตลอดจนเสนอแนะควำมคิดเห็นในกำรพัฒนำและ ปรับปรุง
งำน  

2. พิจำรณำงำนหรือโครงกำรที่งำนต่ำง ๆ ในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลที่ขอจัดท ำ  
3. ช่วยเหลือติดตำม ดูแล และประเมินผลโครงกำรหรืองำนหรือกิจกรรมที่ได้บรรจุไว้ใน แผนปฏิบัติ
กำร ของโรงเรียนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  

4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  



  
  
  
  
    

4. งำนส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  

1. จัดอบรม ศึกษำดูงำน จัดประชุมปฏิบัติกำรที่เกี่ยวกับงำนส่งเสริมประเมินวิทยฐำนะ  
2. ให้ค ำปรึกษำและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนวิจัย เพ่ือให้เจ้ำของโครงกำร / กิจกรรมน ำผลไป พัฒนำ 
ต่อไป  

3. เป็นผู้ด ำเนินโครงกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำรพัฒนำบุคลำกรและพัฒนำประสิทธิภำพครู  
4. จัดโครงกำรพัฒนำควำมก้ำวหน้ำให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้มีวิทย ฐำนะสูงข้ึน 
ส่งเสริมกำรเปลี่ยนต ำแหน่งสำยงำนในหน้ำที่ให้สูงขึ้น  

5. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

5. งำนทะเบียนประวัติและกำรขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์   
ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  

1. จัดท ำทะเบียนประวัติบุคลำกรในโรงเรียนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน งำน ทะเบียน
ประวัติ  
1.1 กำรจัดท ำและกำรเก็บรักษำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำงตำม
แนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้  

1.1.1 โรงเรียนจัดท ำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรและบุครูลำกรทำงกำรศึกษำจ ำนวน 
2  ฉบับ 

1.1.2  โรงเรียนเก็บไว้ 1 ฉบับส่งไปเก็บรักษำไว้ที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
จ  ำนวน1 ฉบับ 
1.1.3 เปลี่ยนแปลงและบันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 1.2 กำรแก้ไขวันเดือนปีเกิดของข้ำรำชกำรครุ
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงตำม แนวทำง กำรปฏิบัติ  
1.2.1 ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประสงค์จะข้อแก้วัน เดือนปีเกิดยื่นค ำขอ
ตำมแบบท่ีก ำหนด โดยแนบเอกสำรต่อผู้บังคับบัญชำเบื้องต้นประกอบด้วย สูติบัตร ทะเบียนรำษฎร์ 
หลักฐำนทำงกำรศึกษำ  

1.2.2 ตรวจสอบควำมถูกต้อง  
1.2.3 น ำเสนอไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพื่อขออนุมัติกำรแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
1.2.4 ด ำเนินกำรแก้ไขในทะเบียนประวัติ  



  
  
  
  
  
    

1.2.5 แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
2. จัดท ำเรื่องกำรขอเครื่องขอรำชอิสริยำภรณ์ของบุคลำกรในโรงเรียนเป็นไปด้วยควำม เรียบร้อย
และเป็นปัจจุบัน ตำมแนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้  
2.1 ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนสมควรได้รับกำรเสนอขอพระรำชทำน 
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
2.2 ด ำเนินกำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิ มำลำแก่
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัดตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กฎหมำยก ำหนด 2.3 จัดท 
ำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำเครื่องรำชอิดิ เรกคุณำภรณ์และผู้คืน
เรื่องรำชกำรอิสริยำภรณ์  
2.4 จดัท ำทะเบียนคุมเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้บุคลำกรในโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็น ปัจจุบัน  

3. กำรท ำบัตรข้ำรำชกำรมีแนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้  
3.1 ผู้ขอมีบัตรกรอกรำยละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่ำงๆโดยมีหลักฐำนเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
3.2 ตรวจสอบเอกสำรควำมถูกต้อง  

                  3.3 น ำเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในบัตรประจ ำตัว โดยผ่ำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ โดย
คุม ทะเบียนประวัติไว้  

3.4 ส่งคืนบัตรประจ ำตัวถึงผู้ขอมีบัตร  
4. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

6. งำนประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรและกำรเลื่อนเงินเดือน   
ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  

1. ดูแลรับผิดชอบงำนเกี่ยวกับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรครู และบุคลำกร ทำง
กำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนรำชกำร  
2. ด ำเนินกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินประสิทธิภำพประสิทธิผลและคณะกรรมกำร พิจำรณำ
ควำม ดีควำมชอบของข้ำรำชครูและบุคลำกรในโรงเรียน  
3. รำยงำนกำรสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ไปย ส ำ
นักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป  
4. สรุปข้อมูลด้ำนต่ำง ๆ ของบุคลำกรที่ใช้ประกอบกำรประเมินผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ รำชกำรของ
บุคลำกร  



  
  
  
  
  
    

5. กำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำร กำรไปรำชกำร กำรออกจำกรำชกำร  
6. รวบรวมข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบ  
7. กำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

                 7.1 กำรเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษตำมแนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้  
                      7.1.1 ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบของ 
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในโรงเรียน  
                      7.1.2 คณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบพิจำรณำตำมกฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำร 
เลื่อนเงินเดือน  
                      7.1.3 ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนพิจำรณำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำครู และบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ กรณีสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน 
โรงเรียน ต้องชี้แจงเหตุผล ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำดังกล่ำวทรำบ  
                     7.1.4 คณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบพิจำรณำตำมกฎ ก.ค.ศ.ว่ำด้วยกำร 
เลื่อนเงินเดือน  
                     7.1.5 ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนพิจำรณำสั่งเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำง
ศึกษำในสถำนศึกษำ กรณีไม่สั่งไม่เลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในโรงเรียน 
ต้องชี้แจงเหตุผลให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำดังกล่ำวทรำบ  
                     7.1.6 กรณีเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ี ถึง
แก่ควำมตำย อันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร ให้รำยงำนไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
เพ่ือด ำเนินกำร ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  
                     7.1.7 รำยกงำนกำรสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
ทำงกำร ศึกษำไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงในทะเบียนประวัติต่อไป 7.2 กำร
เลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ควำมตำยอันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติรำชกำรตำม แนวทำง กำรปฏิบัติดังนี้  
              7.2.1 แจ้งชื่อผู้ตำยและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับกำรตำยอันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติ รำชกำร
ให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือด ำเนินกำรขอเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี  
              7.2.2 สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ผู้ตำยเป็นกรณีพิเศษเพ่ือประโยชน์ในกำรค ำนวณ 
บ  ำเหน็จบ ำนำญ 
              7.2.3 รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพื่อด ำเนินกำร ต่อไป  



 
  
  
  
  
    

     7.3 กำรเลื่อนเงินเดือนกรณีไปศึกษำต่อฝึกอบรมดูงำนหรือปฏิบัติงำนวิจัยตำมแนว ทำงกำร 
ปฏิบัติดังนี้  
          7.3.1 ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษำต่อ ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติ
งำนวิจัย จำกโรงเรียนหรือสถำนฝึกอบรมฯลฯ  

                    7.3.2 ด ำเนินกำรพิจำรณำตำมระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  
                    7.3.3 สั่งเลื่อนเงินเดือนส ำหรับผู้ที่ปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด  

7.3.4รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
          8. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

7. งำนวำงแผนจัดสรรอัตรำก ำลัง   
ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  

1. กำรวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง  
                1.1 กำรวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังคนตำมแนวทำงปฏิบัติดังนี้  
                1.1.1 วิเครำะห์ภำรกิจและประเมินสภำพควำมต้องกำรก ำลังคนกับภำรกิจของ โรงเรียน  
                1.1.2 จัดท ำแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนโดย ควำม
เห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำนตำมเกณฑ์ ก.ค.ศ. ก ำหนด  
                1.1.3 น ำเสนอแผนอัตรำก ำลังเพื่อขอควำมเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ศึกษำ 1.1.4 น 
ำแผนอัตรำก ำลังของโรงเรียนสู่กำรปฏิบัติ  

1.2 กำรก ำหนดต ำแหน่งตำมแนวทำงปฏิบัติดังนี้  
                  1.2.1 สถำนศึกษำจัดท ำภำระงำนส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
                  1.2.2 น ำแผนอัตรำก ำลังมำกหนดตำ ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร ศึกษำ 
ของโรงเรียนเพ่ือน ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจำรณำอนุมัติ  
          1.3 กำรขอเลื่อนต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำและวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูตำมแนว ทำงกำร
ปฏิบัติดังนี้  
                  1.3.1 สถำนศึกษำขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐำนะ/ขอ 
เปลี่ยนแปลง เงื่อนไขต ำแหน่ง/ขอก ำหนดต ำแหน่งเพิ่มจำกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
ของ สถำนศึกษำไปยัง ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  



  
  
  
  
  
    

1.3.2 ประเมินเพื่อขอเลื่อนวิทยฐำนะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต ำำแหน่ง/ขอก ำหนด  
ต  ำแหน่งเพิ่มข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมหลักเกณฑ์ ก.ค.ศ. ก ำหนด ส่งค ำขอปรับปรุง 
ก  ำหนดต ำแหน่ง/ เพ่ือเลื่อนวิทยฐำนะทำงกำรศึกษำเพ่ือน ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและ
หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจำรณำอนุมัติและเสนอผู้มีอ ำนำจแต่งตั้ง  

2. หน้ำที่กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง  
                 2.1 ด ำเนินกำรสรรหำเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุลำกรทำง 
กำรศึกษำ ในสถำนศึกษำกรณีท่ีได้รับมอบอ ำนำจจำก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำตำมแนวทำงกำร 
ปฏิบัติดังนี้  
                     2.1.1 กำรสอบแข่งขันกำรสอบคัดเลือกและกำรคัดเลือกในกรณีจ ำเป็นหรือมีเหตุ 
พิเศษในต ำแหน่งครู ผู้ช่วยครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนในสถำนศึกษำให้ด ำเนินกำรตำม
หลักเกณฑ์ และ วิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  

                               2.1.2 กำรบรรจุแต่งตั้งผู้ช ำนำญหรือผู้เชี่ยวชำญระดับสูง  
1. ให้สถำนศึกษำเสนอเหตุผลและควำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่งต่อกำรเรียนกำรสอน ของสถำนศึกษำไปยังส ำ
นักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือขอควำมเห็นชอบจำก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ.  

2. เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรบรรจุและแต่งตั้งใน 
ต  ำแหน่งวิทยฐำนะและให้ได้รับเงินเดือนตำมที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

2.2 กำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวตำมแนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้     
2.2.1 กรณีลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว  

                  2.2.2 กรณีลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว กรณีอ่ืนนอกเหนือจำกข้อ  
3.1 สถำนศึกษำ สำมำรถด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวของสถำนศึกษำได้โดยใช้เงิน
รำยได้ ของสถำนศึกษำ ภำยใต้หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่สถำนศึกษำก ำหนด  
         2.3 กำรแต่งตั้งย้ำยโอน ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
              2.3.1 กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำหรือ เขตพ้ืนที่
กำรศึกษำอ่ืนตำมแนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้  

1. เสนอค ำร้องขอย้ำยไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือด ำเนินกำร  
น  ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือพิจำรณำอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ำยและผู้รับย้ำยแล้วแต่กรณี 



   
  
  
  
  
    

2. บรรจุแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่รับย้ำยมำจำก สถำนศึกษำอ่ืนในเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำหรือเขตพ้ืนที่กำรศึกษำอ่ืนสำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำงกำรศึกษำ  
3. รำยงำนกำรบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส ำนักงำนเขต พ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือจัด
ทะเบียนประวัติต่อไป  
            2.3.2 กำรโอนหรือเปลี่ยนสภำพของข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่นตำมแนว ทำงกำร
ปฏิบัติ (ม.58) ดังนี้  
1. เสนอค ำร้องขอโอนข้ำรำชกำรพนักงำนส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำเพ่ือด ำเนินกำร
ต่อไป  
2. บรรจุแต่งตั้งตำมเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่ กำรศึกษำก ำหนด  

3. กำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร  
กำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำงกำรศึกษำกรณี
ออกจำกรำชกำร (ม.64) ออกจำกรำชกำรตำมมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) ออกจำก รำชกำรเพ่ือรับรำชกำร
ทหำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรรับรำชกำรทหำร (ม.66) และลำออกจำกพนักงำน ส่วนท้องถิ่นหรือ 
ข้ำรำชกำรอื่นที่ไม่ใช่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ (ม.67) ตำมแนวทำงกำร ปฏิบัติดังนี้  
               3.1 กรณีออกจำกรำชกำรตำมมติคณะรัฐมนตรี (ม.65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ำรับรำชกำร ภำย

ในก ำหนดเวลำที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปีให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง   
        3.2 กรณีออกจำกรำชกำรเพ่ือรับรำชกำรทหำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรรับรำชกำรทหำร 

(ม.66) ให้ยื่นเรื่องขอเข้ำกลับรับรำชกำรภำยใน180วันับแต่พื้นจำกกำรรับรำชกำรทหำรให้ผู้มีอ ำนำ
จตำม มำตรำ 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
              3.3 กรณีลำออกจำกพนักงำนส่วนท้องถิ่นหรือข้ำรำชกำรอ่ืนที่ไม่ใช่ข้ำรำชกำรครูและ 
บุคลำกร ทำงกำรศึกษำ (ม.67) สมัครเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในเขต 
พ้ืนที่กำรศึกษำ ให้ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ 53 ที่ต้องกำรจะรับรำชกำรเสนอเงื่อนไขไป 
ให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก.ค.ศ. มอบหมำยพิจำรณำอนุมัติเม่ือได้รับกำรอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ ำนำจตำมำตรำ 53 
สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  

4. กำรรักษำรำชกำรแทนและรักษำรำชกำรในต ำแหน่งตำมแนวทำงกำรปฏิบัติดังนี้  



   
  
  
  
  
    

                  4.1  ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำหรือมีแต่ไม่อำจปฏิบัติรำชกำร 
ได้ให้รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำรักษำรำชกำรแทนถ้ำมีรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำหลำยคนให้ผู้อ 
ำนวย กำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำแต่งตั้งรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำคนใดคนหนึ่งรักษำรำชกำร
แทน ถ้ำ ไม่มีผู้ด ำรงต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำหรือมีแต่ไม่อำจปฏิบัติ
รำชกำรได้ให้ สถำนศึกษำเสนอข้ำรำชกำรที่ มีควำมเหมำะสมให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำแต่งตั้ง ข้ำรำชกำรในสถำนศึกษำคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษำรำชกำรแทน (ม.54) แห่งกฎหมำย
ระเบียบบริหำร รำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร)  

4.2 กรณีต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต ำแหน่งใดว่ำงลงหรือผู้ด ำรง  
ต  ำแหน่งไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรได้ให้ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุแต่งตั้งตำมมำตรำ 53 สั่งให้ข้ำรำชกำร
คร ูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำรักษำรำชกำรในต ำแหน่ง (มำตรำ 58 แห่งกฎหมำยว่ำด้วยข้ำรำชกำรครู
และ บุคลำกรทำงกำรศึกษำ)  

5. น ำเสนอแผนอัตรำก ำลัง เพ่ือขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน  
6. น ำแผนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำสู่กำรปฏิบัติให้เกิดคุณภำพ  
7.  ด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวด้วยเงินรำยได้สถำนศึกษำ ให้ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์ 
วิธีกำรของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และโรงเรียนก ำหนด  
8. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆตำมที่ได้รับมอบหมำย  

8. งำนส ำนักงำนและเลขำนุกำร   
ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  

1. เป็นหัวหน้ำงำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
2. ท ำหน้ำที่เป็นแผนงำนเขียนแผนงำน / โครงกำร / เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปี  

3. ประชุม นิเทศ หัวหน้ำงำนภำยในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
4. ศึกษำวิเครำะห์แผนงำนตำมโครงกำรของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
5. ประสำนงำนและควบคุมดูแลกำรจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
6. ประสำนงำนหัวหน้ำงำนทุกงำนในกลุ่มบริหำรงำน วำงแผนงำน / โครงกำร เพ่ือขออนุมัติ 
แผนประจ ำปี  

             7. บันทึก/จัดพิมพ์กำรประชุมประจ ำเดือนของบุคลำกรโรงเรียน จัดท ำวำระกำรประชุม 
ประจ ำเดือน เป็นเลขำนุกำรกำรประชุมในกรณีต่ำงๆ  



  
  
  
  
  
    
                    8.  ส ำรวจ จัดซื้อจัดหำ เก็บและเบิกจ่ำยพัสดุอุปกรณ์ประจ ำส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
งำนของกลุ่มงำนสำรสนเทศ ธุรกำรพัสดุ-ครุภัณฑ์กำรเงินและประชำสัมพันธ์ของฝุำยบริหำรบุคคล  

               9.  วำงแผน จัดท ำ พัฒนำ ห้องส ำนักงำนให้มีสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร สำมำรถน ำเสนอให้ 
ผู้เกี่ยวข้อง หรือสนใจเข้ำใจระบบกำรบริหำรงำนภำยในโรงเรียน  

                    10.  ดูแล พัฒนำห้องส ำนักงำน ให้มีควำมสะดวก พร้อมต้อนรับผู้มำใช้บริกำรได้  
                    11. ติดต่อประสำนงำนกับทุกงำนในฝุำยและฝุำยอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  
                    12. จัดท ำเอกสำรแบบฟอร์มต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับงำนในฝุำยบริหำรบุคคลไว้บริกำรอย่ำง 
เพียงพอ  
                    13. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

9. งำนสำรบรรณ   
ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  

1. ร่ำง โต้ตอบ รับ-ส่ง หนังสือรำชกำร ในระบบ My Office ของโรงเรียน  
2. ลดขั้นตอนกำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพโดยกำรน ำระบบเทคโนโลยีมำใช้ในกำร 

ด  ำเนินงำนให้ เหมำะสม 
3. ควบคุมกำรรับ- ส่ง หนังสือของโรงเรียน MyOffice ของโรงเรียน  
4. ลงทะเบียนหนังสือรำชกำร ในระบบ My Office ของโรงเรียน  
5. ลงเลขท่ีหนังสือออก ในระบบ MyOffice ของโรงเรียน  

6. เสนอหนังสือในระบบ My Office ของโรงเรียน ตำมล ำดับขั้นตอน เพ่ือให้ผู้อ ำนวยกำร พิจำรณำ
สั่งกำร  

7. บริกำรทำงจดหมำยและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมำถึงโรงเรียน  
8. ด ำเนินกำรตำมระเบียบงำนสำรบรรณ ส ำนักนำยกรัฐมนตรี พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไข เพ่ิมเติม  

9. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆตำมที่ได้รับมอบหมำย  

10. งำนวินัยและกำรรักษำวินัย   
ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  

1. ดูแลเรื่องวินัยและกำรรักษำวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำง  
ด  ำเนินกำรโดยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนในกรณีต่อไปนี้ 



  
  
  
  
  
    

1.1 กรณีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง แนวทำงปฏิบัติกรณีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 1.1.1 ผู้อ ำนวยกำร
สถำนศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำรเพ่ือด ำเนินกำรสอบสวนเพ่ือให้ ได้ ข้อเท็จจริงและควำมยุติธรรมโดยไม่
ชักช้ำเมื่อมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่ำวหำว่ำข้ำรำชกำรครูและ บุคลำกร ทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำกระท ำ
ควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง  
1.1.2 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมกำรสอบสวนแล้ว พบว่ำไม กระท ำผิดวินัย
หรือสั่งลงโทษภำคทัณฑ์ตัดเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือนหรือลดขั้นเงินเดือนตำมที่ คณะกรรมกำรสอบสวน
แล้วพบว่ำมีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง  
1.1.3 รำยงำนกำรด ำเนินงำนทำงวินัยไม่ร้ำยแรงไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ มัธยมศึกษำเขต 11  
1.2 กรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง แนวทำงปฏิบัติกรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง 1.2.1 ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและ
แต่งตั้งตำมมำตรำ 53 แห่งกฎหมำยระเบียบ ข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรสอบสวนกรณีอันมีมูลว่ำข้ำรำชกำรครูและ บุคลำกรทำงกำร ศึกษำกระท ำผิดวินัยอย่ำง
ร้ำยแรงตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 1.2.2 ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ 
53 แห่งกฎหมำยระเบียบ 
ข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำเสนอผลกำรพิจำรณำให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำลงโทษ 
1.2.3 ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตำมมำตรำ 53 แห่งกฎหมำยระเบียบ 
ข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตำมกำรพิจำรณำของ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  

1.2.4 รำยงำนกำรด ำเนินงำนทำงวินัยไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 1.3 
กำรอุทธรณ์  แนวทำงปฏิบัติกำรอุทธรณ์  

1.3.1 กำรอุทธรณ์กรณีควำมผิดไม่ร้ำยแรงให้ข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ 
อ.ก.ค.ศ. ก ำหนด  
1.3.2 กรณีอุทธรณ์กรณีควำมผิดร้ำยแรงให้ข้ำรำชกำรและบุคลกำรทำงกำรศึกษำ ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ 
อ.ก.ค.ศ. ภำยใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่งตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค. ศ. ก ำหนด  

1.4  กำรร้องทุกข์  แนวปฏิบัติกำรร้องทุกข์  
1.4.1 กรณีข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรให้ ร้องทุกข ์ต่อ ก.ค.ศ. 
ภำยใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค ำสั่ง  



  
  
  
  
  
    

1.4.2 กรณีข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไม่ได้รับควำมเป็นธรรมหรือมี ควำมคับข้องใจ
เนื่องมำจำกกำรกระท ำำของผู้บังคับบัญชำหรือกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนทำงวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  

2. แนวปฏิบัติกำรเสริมสร้ำงและกำรปูองกันกำรกระท ำผิดวินัย  
2.1 ให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำปฏิบัติตนเป็นแบบ'ดีต่อย่ำงทีผู้ใต้บังคับบัญชำ 2.2 ด ำเนินกำรให้
ควำมรู้ฝึกำรสร้ำงขวัญและกอบม ำลังใจกำรจูงใจฯลฯ 2.3 หมั่นสังเกตตรวจสอบ ดูแลเอำใจใส่ปูองกัน
และขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชำ กระท ำผิดวินัยตำมควรแก่กรณี  

3. แนวปฏิบัติกำรลำออกจำกรำชกำร  
3.1 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำพิจำรณำอนุญำตกำรลำออกจำกรำชกำรของครูครูผู้ช่วย และ บุคลำกร
ทำงกำรศึกษำอ่ืน  

3.2 รำยงำนกำรอนุญำตกำรลำออกไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
4. แนวปฏิบัติกำรให้ออกจำกรำชกำรกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้ำที'รำชกำรหรือไม่ผ่ำนกำร เตรียม 
ควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มต่ำกว่ำเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.ก ำหนด  
4.1 ด ำเนินกำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร หรือรับกำร
พัฒนำอย่ำงเข้มตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรตำมที'กฎของ ก.ค.ศ. ก ำหนด 4.2  ด ำเนินกำรประเมินผล
กำรปฏิบัติงำนตำมหน้'และควำมรับผิดชอบที'กำหนดไว้ใน มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง  
4.3 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่ำนกำรประเมินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชก หรือเตรียม
ควำมพร้อมหรือพัฒนำอย่ำงเข้มออกจำกรำชกำร  

4.4 รำยงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำทรำบ  
5. แนวปฏิบัติกำรออกจำกรำชกำรกรณีขำดคุณสมบัติทั่วไป  

5.1 สถำนศึกษำตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วยและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน 5.2 ผู้อ ำนวยกำร
สถำนศึกษำสั่งให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำออกจำก รำชกำร หำกภำยหลังปรำกฏ
หว่ำขำดคุณสมบัติทั่วไปตำมมำตรำ 30 แห่งกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบ ข้ำรำชกำรครุและ บุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ  

5.3 รำยงำนกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
6. แนวกำรปฏิบัติกำรให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน  



  
  
  
  
  
    

6.1 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งพักรำชกำรหรือสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อนในกรณีที่ครู ครูผู้ช่วยและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนมีกรณีถูกกล่ำวหำว่ำกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงจนถูกตั้งกรรมกำร สอบสวน
หรือถูกฟูองคดีอำญำหรือต้องหำว่ำกระท ำผิดอำญำ(เว้นแต่ได้กระท ำผิดโดยประมำทหรือควำม ผิดลหุโทษ  
6.2 รำยงำนกำรสั่งพักรำชกำรหรือกำรให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อนไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที ่กำรศึกษำ  

7. แนวกำรปฏิบัติกำรให้ออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุรับรำชกำรนำนหรือเหตุทดแทน 
ด  ำเนินกำรตำม หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนดและรำยงำนกำรออกจำกรำชกำรไปยังส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ นอกจำกด ำเนินกำรตำมที่ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสำมำรถด ำเนินกำรได้
ดังต่อไปนี้ 7.1 กรณีเจ็บปุวยโดยไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่โดยสม่ ำเสมอ  
7.1.1 ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับกำรปฏิบัติรำชกำรอันเนื่องมำจำกกำรเจ็บปุวย 7.1.2 ถ้ำผู้อ ำนวยกำร
สถำนศึกษำสั่งให้ออกจำกรำชกำรเมื่อเห็นว่ำไม่สำมำรถ ปฏิบัติรำชกำรได้  

7.1.3 รำยงำนกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 7.2 
กรณีไปปฏิบัติงำนตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำร  

7.1.1 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ี สมัคร ใจจะไปปฏิบัติ
รำชกำรตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำรออกจำกรำชกำร 1.2 รำยงำนกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไป
ยังส ำนักงำนเขตพ้ืนกำรศึกษำ  
7.3 กรณีสั่งให้ออกจำกรำชกำรเพรำะขำดคุณสมบัติทั่วไปตำมมำตรำ 30 แห่งกฎหมำย ระเบียบ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชำติไทย (ม.30 (1)) กรณีเป็นผู้ด ำรง 
ต  ำแหน่งทำงกำรเมืองสมำชิกสภำท้องถิ่นตำม (ม.30 (1)) กรณีเป็นคนไร้ควำมสำมำรถหรือจิตฟั่นเฟือน
ไม่ สมประกอบ หรือเป็นโรคที่ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. (ม.30 (5)) กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
(ม.30(5) (7)) กรณีเป็นกรรมกำรบริหำรพรรคกำรเมืองหรือเป็นเจ้ำหน้ำที่ในพรรคกำรเมือง (ม.30(8)) หรือ
กรณีเป็น บุคคลล้มละลำย (ม.30 (9))  
7.3.1 สถำนศึกษำตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วยและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำม คุณสมบัติในมำตรำ 
30 (1) (4) (5) (7) (8) หรือ (9) แห่งกฎหมำยระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร ทำงกำรศึกษำ  
7.3.2 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ผู้ขำดคุณสมบัติตำมข้อ 6.3 (1) ออกจำก รำชกำร  



  
 
  
  
  
    

7.3.3 รำยงำนกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 7.4 กรณีขำดคุณสมบัติ
ทั่วไปกรณีมีเหตุสงสัยว่ำเป็นผู้ไม่เลื่อมในในกำรปกครองระบอบ ประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรง
เป็นประมุข (ม.30(3))  
7.4.1 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควร สงสัยว่ำครูผู้ช่วยและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ผู้ใดเป็นผู้ขำดคุณสมบัติทั่วไป (มำตรำ3, (3)) 7.4.2 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ
เสนอผลกำรสอบสวนต่อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 7.4.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมีมติเห็นว่ำ
เป็นผู้ขำดคุณสมบัติทั่วไปตำม มำตรำ 30 (3) ให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ออกจำกรำชกำร  
7.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่ำหย่อนควำมสำมำบอกพร่องในหน้ำที่รำชกำรหรือประพฤติ ตนไม่เหมำะสม  
7.5.1 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนครูผู้ช่วยและ บุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน
มีกรณีถูกกล่ำวหำหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่ำหย่อนควำมสำมำรถในอันหน้ำที'  ี่จะ ปฏิบัติรำชกำรบกพร่อง
หรือประพฤติปฏิบัติตนไม่เหมำะสม  
7.5.2 ถ้ำคณะกรรมกำรสอบสวนและผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำเห็นว่ำครู ครูผู้ช่วย และบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำอ่ืนไม่เป็นผู้หย่อนควำมสำมำรถไม่บกพร่องในหน้ำที่รำชกำรหรือเป็นผู้ ประพฤติตนไม่ เหมำะสม ให้
สั่งยุติเรื่องแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน และผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำเห็น ว่ำเป็นผู้หยอ่นควำมสำมำรถ
บกพร่องในหน้ำที่รำชกำรหรือประพฤติตนไม่เหมำะสมส่งเรื่องไปยังส ำนักงำน เขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือ
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำ  
7.5.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมีมติให้ผู้นั้นออกจำกรำชกำรให้ ผู้อ ำนวยกำร
สถำนศึกษำสั่งให้ออกจำกรำชกำรเพ่ือรับบ ำเหน็จบ ำนำญเหตุทดแทน 7.6 กรณีมีมลทินมัว
หมอง  
7.6.1 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบวินัยอย่ำงร้ำยแรงกรณี มีเหตุสงสัยอย่ำงยิ่งว่ำ 
คร ูครูผู้ช่วย และบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนได้มีกำรกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง แต ่กำรสอบสวนไม่ได้
ควำมแน่ชัดพอที่จะสั่งลงโทษทำงวินัยร้ำยแรง ถ้ำให้รับรำชกำรต่อไปจะท ำให้เกิดควำม เสียหำยต่อทำง 
รำชกำรอย่ำงร้ำยแรง  
7.6.2 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำเสนอผลกำรสอบสวนไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ กำรศึกษำ เพ่ือเสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำ  



  
  
  
  
  
    

7.6.3 เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมีมติให้ผู้นั้นออกจำกรำชกำรเพรำะมีมลทิน หรือมัวหมองกรณีถูก
สอบสวนข้ำงต้นให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ออกจำกรำชกำรเพ่ือรับบ ำเหน็จ  
บ  ำนำญเหตุทดแทน 

7.7 กรณีได้รับโทษจ ำคุกโดยค ำสั่งของศำล หรือรับโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงท่ีสุดให้ 
จ  ำคุกในควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ 
7.7.1 ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งให้ออกจำกรำชกำรเพ่ือรับบ ำเหน็จบ ำนำญเหตุ ทดแทน เมื่อปรำกฏ
ว่ำ คร ูครูผู้ช่วยและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนได้รับโทษจ ำคุกโดยค ำสั่งของศำลหรือ รับโทษจ ำคุก
โดยค ำพิพำกษำถึงท่ีสุดให้จ ำคุกในควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ 7.7.2 
รำยงำนผลกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
8. จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกร ตรวจกำรปฏิบัติงำน ตรวจกำร แต่งกำย
ของบุคลำกร จัดรวบรวมสำรสนเทศ ข้อมูลต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงำนวินัยและกำรรักษำวินัยทั้ง 
ด  ำเนินกำร แก้ไขปัญหำบุคลำกรที่ไม่ปฏิบัติตำมวินัย 

9. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

11. งำนพัฒนำบุคลำกร   
ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  

1. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับกลุ่มงำนพัฒนำบุคลำกร  
2. วำงแผนและด ำเนินงำนด้ำนกำรพัฒนำบุคลำกรร่วมกับหน่วยงำนอื่น ๆ  

3. วำงแผน ส่งเสริม จัดท ำโครกำรกำรพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรอบรม กำรศึกษำดูงำน กำร ฝึกงำน
เฉพำะต ำแหน่ง กำรศึกษำต่อเพ่ือให้สอดคล้องตำมนโยบำยปฏิรูปกำรศึกษำด้ำนกำรพัฒนำครูและ 
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ และจัดท ำสถิติกำรอบรมพัฒนำของบุคลำกร  

4. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

12. งำนส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ   
ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  

1. จัดวำงแผนเพื่อส่งเสริมให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ของโรงเรียนมีโอกำส พัฒนำ
ตนเอง โดยกำรศึกษำต่อในระดับที่สูงขึ้นเพ่ือพัฒนำงำนในหน้ำที่ให้มีประสิทธิภำพและคุณภำพ  
2. วิเครำะห์สภำพงำนพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนและระเบียบ กฎหมำย แนวปฏิบัติที่ เกี่ยวข้อง  



  
  
  
  
  
    

3. จัดระบบและวำงแผนในกำรจัดท ำคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและ บุคลำกรทำง 
ศึกษำให้สอดคล้องกับแบบแผนของทำงรำชกำรและโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของโรงเรียน  

4. ประสำนงำนกำรด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมสมรรถนะกำรปฏิบัติงำน ภำระ 
งำน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกร 
ในโรงเรียน  

5. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอมี/ต่ออำยุ ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ  
6. วำงแผนด ำเนินกำรคัดเลือกสรรหำครูดีเด่นลูกจ้ำงดีเด่นประเภทสำขำวิชำต่ำงๆ อย่ำงเป็น ระบบ  

7. ส่งเสริมสวัสดิกำรสวัสดิภำพ สิทธิประโยชน์เกื้อกูลและควำมม่ันคงของผู้ประกอบอำชีพ  
8. เผยแพร่ประชำสัมพันธ์สำระส ำคัญ ในพระรำชบัญญัติภำคครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2546 
ปีละครั้ง  

9. ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติตำมมำตรฐำนและจรรยำบรรณครูทุกภำคเรียน  
10.  ประสำนสิทธิหน้ำที่ของสมำชิกคุรุสภำให้แก่ทุกคน  
11.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

13. งำนส่งเสริมและกำรยกย่องเชิดชูเกียรติและงำนสวัสดิกำร   
ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  

1. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับงำนส่งเสริมและกำรยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลำกรในโรงเรียน  
2. ดูแลสวัสดิกำรต่ำง ๆ ที่เป็นโครงกำรส ำหรับงำนส่งเสริมและกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ บุคลำกรใน
โรงเรียน  

3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีกำรจัดสวัสดิกำรแก่บุคลำกรในโรงเรียนในรูปแบบต่ำง ๆ  
4. ประสำนงำนกับหน่วยงำนอ่ืน ๆ เพ่ือกำรให้สวัสดิกำรตำมควำมเหมำะสม  

5. ส่งเสริมกิจกรรมสร้ำงขวัญก ำลังใจในวันครบรอบวันเกิดครู บุคลำกรย้ำยเข้ำ-ย้ำยออก/ เกษียณกำร 
ได้รับกำรเลื่อนต ำแหน่งส ำเร็จกำรศึกษำท่ีสูงขึ้น/ได้รับวิทยฐำนะเพ่ิม ด ำเนินกำรสร้ำงขวัญ 
ก  ำลังใจ แก่ครูและบุคลำกรในสถำนศึกษำเนื่องในโอกำสต่ำง ๆ อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

6. ปฏิบัติอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  



  
  
  
  
  
    

14. งำนกำรมำปฏิบัติรำชกำรและกำรลำ 
ภำระหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  

1. จัดท ำและปรับปรุงข้อมูลครูและบุคลำกรในสถำนศึกษำให้เป็นปัจจุบัน  
2. ดูแลระบบเครื่องบันทึกเวลำปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบันทึก เวลำปฏิบัติ
รำชกำร  
3. ตรวจเช็คกำรลงเวลำมำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของข้ำรำชกำรครู ครูอัตรำจ้ำง ลูกจ้ำงประจ ำ และลูกจ้ำง
ชั่วครำว ทุกวัน และรวบรวม น ำเสนอต่อผู้บริหำรรับทรำบและพิจำรณำ  
4. สรุปกำรมำปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรครู ครูอัตรำจ้ำง ลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำง ชั่วครำว 
และรำยงำนผู้บริหำร ในรอบ 1 เดือน  

5. จัดท ำแบบฟอร์มกำรลำ  
6. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลำทุกประเภทและน ำเสนอต่อผู้บริหำรเพ่ือพิจำรณำ  
7. รำยงำนสรุปวันลำประจ ำปีงบประมำณต่อผู้บริหำรและส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
8. จัดท ำท ำเนียบบุคลำกรของโรงเรียน  
9. ปฏิบัติอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

 


